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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DE LOS CENTROS DE 
FORMACION PROFESIONAL 
O INTRODUCCION 
Con el fin de regularizar y facilitar la PLANEACION, ORGANIZACION, 
FUNCIONAMIENTO Y CONTROL de los Centros de Formaci6n Profesio­
nal del SENA la Direcci6n General de Operaciones ha considerado nece­
sario establecer el presente Manual de Procedimientos tomando como 
base las experiencias logradas por la Supervisi6n y Evaluaci6n Nacional 
de Operaciones tanto en las visitas de supervisi6n como en la direcci6n 
misma de los Centros. 
Este Manual coordina e integra las diferentes normas consignadas en 
otros Manuales que lo co·mplernentan y los cuales han sido puestos en 
aplicaci6n con anterioridad para regular cada una de las áreas que cons­
tituyen la gesti6n técnico-administrativa de los Centros. 
Los Manuales en referencia son los siguientes: 
- Manual de Supervisión
- Manual de Evaluaci6n
- Manual de Seguimiento para trabajadores-alumnos
- Manual de Elaboración de Pruebas Objetivas de Conocimientos
- Manuales de Mantenimiento Preventivo de Maquinaria y Equipo
Puesto que todo Manual debe ser actualizado y mejorado permanente­
mente, es deber de quienes lo aplican, tomar nota de las correcciones 
6 adiciones que deben hacerse y enviar sus observaciones a la Divisi6n 
de Supervisi6n y Evaluací6n de Operaciones para tomarlas en conside­
ración en la nueva edición. 
Direcc i6n de la Di visión de Supervisión 
y Evaluación de Operaciones. 
Bogotá, D. E. , Abril de l. 970. 
l. 
Pág.1.1 REGLAMEN TACIONES RELATIVAS A LA PLANEACION, ORGANIZA­CION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS CENTROS. 1. 1 INSTRUCCIONES DE LA DJRECCION GENERAL No, Tít u l o  l. Expedici6n de Instrucciones Reglamentarias2. Número máximo y mínimo de trabajadores-alumnos enlos cursos de formaci6n profesional.3. Normas y procedimientos para la incorporaci6n, con -trol y utilizaci6n de productos en los Centros y Progra­mas.4. Normas de seguridad sobre protecci6n de la vista.5. Normas de seguridad sobre vestuario de trabajo.7. Normas para la prudcci6n de la informaci6n estadística.9. Normas sobre la participaci6n de los trabajadores-alum­nos del SENA en el aseo, orden y mantenimiento de losCentros.
10. Normas y procedimientos para la prestaci6n de servi­cios y producci6n de elementos útiles en los Centros delSENA.13. Normalizaci6n de Certificados expedidos por el SENA.17. Normas sobre constituc i6n y funcionamiento de ComitésInternos de Centros o Programas de formaci6n profesio­nal.37. Normas sobre protecci6n contra incendios, para losCentros de Formaci6n.56. Definic16n de las unidades de estadísticas docentes.62. Organizaci6n de las Industrias Menores en los CentrosAgropecuarios.64. Estudios que se deben realizar antes de negociar unafinca para Centros Agropecuarios .
. /. 
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65 Datos preliminares para la planeaci6n de explotaci6n en 
J.os Centros Agropecuarios para la formaci6n profesional. 
77 Normas sobre presentaci6n de material didáctico. 
88 Norn1as sobre selección de alumnos. 
89 Reglamentaci6n para la formación profes:·::mal de adultos. 
91 R eglamentaci6n de la Formación E tic a en el SENA. 
93 Normas para el cumplimiento de las pla..nificaciones físi­
cas de los Centros Agropecuaxios. 
95 Organización de las unidades de explotación en los Centros 
Agropecuarios. 
101 Normas para el registro de las causas de deserci6n. 
103 Instrucciones para el con.trol presupuestario en el SENA. 
104 Pago de la alimentaci6n por parte de los alumnos del Sec­
tor Agropecuario. 
105 Normas sobre nomenclatura y codificaci6n de cursos. 
106 Reglamentaci6n de los cursos dictados por instructores 
sin formaci6n SENA. 
107 Elaboraci6n del Presupuesto 
109 Normas y procedimientos del sistema presupcestario. 
110 Ropa y uniformes para los empleados. 
112 Trabajo de horas extras 
114 Reglamentaci6n de los cursos de complementaci6n y per­
feccionamiento dispu.estos en el Acuerdo No. 41 
115 R eglamentaci6n de los cursos de Técnicas de For maci6n 
Profesional previstos en eí Acuerdo No. 41. 
117 Evaluación de trabajadores-alumnos. 
118 Informaci6n básica para la programaci6n de acción del 
P.P.P. 
119 Normas sobre creaci6n �- funcionamiento de un Servicio de 
Empleo para los aprendices egresados del SENA . 
. /. 
•·
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123 Normas para el diligencia.miento de los formularios, pro­
gramaci6n y solicitud de elementos y transferencia de 
materiales para cursos y dependencias. 
124 Normas para el cumplimiento del Convenio con las orga­
nizaciones de cooperativas de crédito supervisado. 
125 Clasificaci6n y terminologra de las materias que se dic­
tan en el SENA .. 
126 Normas generales para la elaboraci6n de los presupuestos 
anuales. 
127 Normas para el registro de las estadísticas de formaci6n 
impartida. 
128 Labor de instrucci6n que deben desarrollar los responsa­
bles de direcci6n y super vi si6n en el SENA. 
129 Elaboraci6n del plan semestral de la finca didáctica {Cen­
tros de formaci6n profesional agropecu aria). 
130 Plan Anual del SENA. Calendario. 
132 Reglamentaci6n de la Empresa Comercial Didáctica para 
aprendizaje comercial. 
133 R eglamentaci6n del funcionamiento del Programa PICA. 
135 Constituci6n y manejo de Cajas Menores. 
136 Normas y procedimientos para la acci6n de Asesoría a las 
Empresas, 
137 Normas y procedimientos para la aplicaci6n del Programa 
de Asesori"a a la pequeña y mediana e·mpresa . 
. /. 
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l. 2 ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL DEL SENA
No. y año 
4 de 1963 
41 de 1966 
44 de 1966 
12 de 1967 
35 de 1968 
42 de 1968 
40 de 1969 
51 de 1969 
74 de 1969 
109 de 1969 
120 de 1969 
121 de 1969 
124 de 1969 
14 de 1970 
Trtu l o  
Campos de acci6n y modos de formaci6n. 
Normas para la formaci6n de instructores en el 
SENA. 
Calendario para los cursos de aprendizaje en los 
3 sectores. 
Capellanes de las Regionales del SENA.
Seguridad y Salud Ocupacional en el SENA.
Contrataci6n de instructores de tiempo parcial o 
por horas. 
Contribuci6n de los aprendices a los costos de ali­
mentaci6n y servicios en los Centros del SENA.
Aprobaci6n· del sistema de becas para el cargo de 
instructor SENA •
Ut ilizaci6n de servicios de Centros a Nivel Nacio­
nal. 
Reglamento de los Centros de formaci6n profesio­
nal del SENA.
Colabora.ci6n de los aprendices para mantenimien­
to, conservación, aseo y limpieza de los Centros. 
Orientaci6n de la producci6n de los Centros hacia 
bienes útiles. 
Normas para reconocimiento y pago de viáticos y 
gastos de transporte a los funcionarios que cum­
plan comisiones dentro del pars. 
Consti.tuci6n y funcionamiento de los Comités Téc­
nicos Asesores para los Centros de formaci6n pro­
fesional del SENA . 
. /. 
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l. 3 MANUALES Y RESOLUCIONES 
Manual de Super visi6n 
Manual de Evaluaci6n y Seguimien-
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(D.S.E.O.) (D.A.S.A.) 
to. (D. S. E. O.) 
Manual de elaboraci6n de Pruebas 
Objetivas. 
Manuales de Mantenim.iento Pre­
ventivo. 
Manual de Ayudas Didácticas 
Manual de Presupuesto 
Manual de Metodolog{a Activa de 
la Sesi6n de Trabajo. 
Resoluciones Nos. 0436, 0437 y 0438 de 1969. (D.S.E.O.) (D .S .E. O.) C.N.F.I.I.Divisi6n Financiera Direcci6n General Ministerio de Trabajo 
Por medio de estas Resoluciones se establecen listas de oficios 
que requieren formaci6n met6dica y completa y por tanto son 
motivo de apren dizaje. 
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2. ETAPAS GENERALES DE LA OPERACION DE LOS CENTROS
Todo Centro de Formaci6n dei SENA en funcionamiento debe cumplir pe­
riódicamente varias etapas esenciales para la prestaci6n de sus servi­
cios:
Se pueden enunciar a grandes rasgos las siguien tes: 
2.1 Análisis de estudios sobre necesidades de formaci6n profesional. 
2.2 Planeaci6n 
2. 3 Programaci6n 
2.4 Promoci6n 
2, 5 Iniciaci6n del Programa 
2. 6 E jecuci.6n del Programa 
2. 7 Evaluaci6n. 
2.1 ANALISIS DE ESTUDIOS SOBRE NECESIDADES 
Consiste en el análisis de los datos sobre necesidades de forma­
ción profesional que se encuentran en: 
- E.gtudios nacionales o regionales sobre Recursos Humanos.
- Planes nacionales o regionales de desarrollo.
- Informes estadísticos del DANE-ICETEX-BANCO DE LA RE-
PUBLICA y otras Instituciones Oficiales o Privadas.
- Solicitudes expresas de los gremios econ6micos.
- Solicitudes y sugerencias presentadas por los miembros del
Consejo Regional y de los Comités Técnicos Asesores de los 
Centros.
- Otras fuentes (Ver más adelante numeral 6. 1. l.).
Estos estudios son documentos básicos de que se debe disponer 
en el Centro para poder establecer la planeaci6n de su acción en 
un determinado perrodo . 
. /. 
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2. 2 PLANEACION 
2.3 
En la planeaci6n del Centro debe:rán tener se en cuenta los s igu.ien­
te s aspectos básicos: 
l. El resultado del análisis de los estudios de Recursos Huma­
nos y establecimiento de las prioridades de formaci6n.
2. Las disponibilidades de medios huma.nos (Instructores)
3. Las disponibilidades de medios materiales (puestos de trabajo)
4. Las disponililidades de medios financieros (presupuesto)
La planeaci6n a corto plazo permite fijar con claridad las metas 
a cumplir en un per(odo relativamente corto, po:r ejemplo de un 
año en nuestro caso. 
La planeaci6n a largo plazo permite establece:r los objetivos a lo­
grar dentro de un período relativamente largo por ejemplo, el Plan 
Quinquenal. 
PROGRAMACION 
La programaci6n es la distribu.ci6n en el tiem.po de las activida­
des planeadas. Como consecuencia de esa distríbuci6n, resul­
tan diferentes etapas de trabajo a saber: 
2. 3.1 La programación anual de cursos (servicios usuales y
ser vic íos nuevos). 
2. 3. 2 La promoci6n de los cursos programados en coordina -
ci6n con el servicio regional respectivo (dependencia de 
comunicaciones) 
2. 3. 3 La programaci6n de actividades del personal docente dis­
tintas a la de impartir instrucci6n tales co-mo: análisi. s 
ocupacionales, actualizaci6n de instructores y de progra­
mas, visitas de seguimiento y evaluación de trabajadores­
alumnos en etapa productiva, etc. 
2. 3. 4 La programaci6r.. del mantenimiento de instalaciones, ma­
quinaria y equipo. 
2. 3. 5 La p:rogramaci6n de: pedidos de materiales de consumo,
elementos devolutivos e inversiones en construcciones y 
dotación. 
. I.
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2. 3. 6 La programaci6n de actividades a desarrollar en las em­
presas, en colaboraci6n con el servicio de Promoci6n Pro­
fes ion al (Re gionaly 
; a. Antiguas y nuevas empresas.
b. Convenios especiales (nacionales e' internacionales)
2. 4 PR OMOCION 
Consiste en poner en conocimiento de los gremios y empresas 
los servicios programados para ofrecer a nivel nacional y re­
gional. Esta promoci6n se hace a través de los Consejos Regio­
nales, los Comités Asesores de los Centros, las visitas progra­
·madas a las empresas y las de éstas a los Centros, por medio
de boletines informativos y por medio de la prensa hablada y
escrita.
La promoción también está orientada hacia la obtención de una 
buena colaboración por parte de los gremios y empresas para la 
realizac_i6n de encuestas, aumento de la productividad de los 
Centros y evaluación de los servicios prestados. 
2. 5 INICIACION DEL PROGRAMA 
Antes de la iniciación del Programa deberán tenerse en cuenta 
los siguientes aspectos: 
2. 5.1 Que la cantidad de aprendices de primera etapa atienda
lo reglamentado por la Instrucci.6n No. 2 de 1969. 
2. 5. 2 Que se haya atendido en lo posible las solicitudes de las
empresas con el ingreso de sus candidatos contratados. 
2. 5. 3 Que las. demás Regionales hayan cumplido con sus cupos
asignados por la Direcci6n General. 
2. 5. 4 Que los nia.teriales de consumo y los equipos necesarios
se hayan previsto para evifar pérdidas de tie mpo de los 
trabajadores-alumnos por falta de aquellos. 
2. S. 5 Que todos los trabajadores-alumnos aprendices y adultos
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2 .. 5. 6 Que los instructores hayan elaborado sus respectivos pla­
nes personales de trabajo y horarios. 
2. 5. 7 Que la utilizaci6n de unidades docentes (talleres, labora­
torios y aulas) se encuentre programada con el más alto 
Índice posible de aprovechamiento (productividad). 
2. 5, 8 Que se hayan abierto las fichas de hoja de vida y evalua­
c16n para trabajadores-alumnos e instructores nuevos. 
Z. 5. 9 Que los aprendices tengan definido todo lo relativo a alo­
jamiento y alimentación 
2.5,10 Que para los trabajadores-alumnos nuevos se inicien ac­
tividades con el corto programa informativo sobre el 
SENA. 
2. 5. ll Que la maquinaria y equipo é1ocent.:, :-e �ncu.entrc •·'.�. ··;•.,s:i:1as
C('.T,'.�iciones de m'antenimiento y operación. 2. 6 E JECUCION DE LA PROGRAMACION 
2. 7
El desarrollo de los programas comprende: 
2, 6.1 La ejecuci6n de cada una de las actividades programadas. 
2. 6. 2 La supervisi6n y control durante el desarrollo de las acti­
vidades. 
2. 6. 3 La evaluación periódica para hacer los reajustes necesa­
rios. E.V.ALUACION POR RESULTADOS
La evaluación por resultados puede llevarse a cabo en dos oportu­
nidades diferentes: 
2. ·7 .1 Al terminar el curso donde deben considerarse todos los
factores favorables o desfavorables que hayan incidido en 
su desarrollo tales como: deserción, utilización de recur­
sos humanos y materiales, conceptos de los empleadores 
y comités, costos, etc. 
2. 7. 2 Tiempo después de terminado el curso, por medio de en­
cuestas dirigidas a los egresados y a los empleadores de 
éstos para determinar los beneficios producidos por la for­
mación impartida y los cambios técnico-pedagógicos que 
deben aplicar se en servicios posteriores. 
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3. PROCEDIMIENTOS PARA INSTRUCTORES
El instructor debe impartir la formaci6n de acuerdo con la metodolog(a
SENA consignada en los Manuales de Metodologfa Activa y Anai(tica.
Además, durante el desarrollo de los cursos debe llevar a cabo lo si­
guiente:
3. 1 PROGRAMA PERSONAL DE TRABAJO MENSUAL 
3.2 
Utilizar la Forma 212 "Programa de TrabaJo" para registrar la 
programaci6n mensual de sus actividades . (Ver modelo e ins­
trucciones de diligenciamiento en el Anexo No .1 de este Manual). 
Las actividades para registrar pueden ser tales como: 
3, 1.1 Cursos a su cargo (indicando el número de horas dedicado 
a cada uno durante el mes en la columna de observaciones). 3.1. 2 Reuni6n con aprendices en etapa productiva. 
3.1. 3 Elaboración de análisis ocupacionales, fichas o ayudas d1 .• 
dáctic as. 3.1. 4 Visitas a empresas para evaluací6n de aprendices en etapa 
productiva. 
3. l. 5 Evaluac10nes (aplicación de Pruebas Objetivas).
3.1. 6 Mantenimiento preventivo de instalaciones, maquinaria o 
equipo a su cargo. 
3. l. 7 Solicitud de elementos,
En esta gráfica se utilizan las convenciones propias de las 
gráficas de Gantt. 
Cuando surjan actividades imprevistas, el instructor las 
deberá registrar en la misma gráfica: cursos o conferen­
cias no previstas, ejecuci6n de órdenes de trabaJo, repa­
ración urgente de máquinas, etc. 
SOLICITUD DE ELEMENTOS AL ALMACEN 
Para solicitar elementos devolutivos o de consumo, el instructor 





Administrativos e Instrucci6n No.123 9 teniendo en cuenta los si­
guientes casos: 
3. 2.1 Para cursos previstos en la Programaci6n Anual
Cuando se trate de cursos previstos en la programaci6n 
anual, la supervisión debe exigir a los instructores la 
elaboraci6n de un plan de pedidos para cada curso, antes 
del 15 de mayo y del 15 de octubre del año anterior al que 
se refiere la programaci6n con el objeto de atender las so­
licitudes correspondientes a los perradas julio-novíembre y 
enero-junio respectivamente. Este plan debe ser elabora­
do en la Forma F--206 11Programac16n y Solicitud de Ele­
mentos". ( Ver modelo e instrucciones de diligenciamiento 
en la Instrucci6n No.123 de 1968). 
3. 2. 2. Para cursos no previstos en la Prog:ramaci6n Anual
Cuando se trata de solicitud de elementos para cursos no 
previstos en la programaci6n anual y se carezca de ellos 
en el almacén, es preciso hacer la programaci6n y solici­
tud por lo menos 20 aras antes de iniciar el cu.r so, y en la 
casilla de "observaciones" de la F-206 regist:r'3.r los mo­
tivos causales del pedido fuera de programaci6n. 
3. 2. 3 Para solicitud de elementos imprevistos
Para estos pedidos se seguirán los procedimientos estable­
cidos por la Direcci6n Administrativa General. 
Para controlar la fecha de entrega, se van relacionando los 
elementos entregados en la Forma F-206 (copi.a del instruc­
tor). 
INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS ENTREGADOS AL 
TRABAJADOR ALUMNO. 
Se debe utilizar la Forma F-210 "Iventario de elementos de tra­
bajadores-alumnos". (Ver modelo e instrucci0nes de d1.ligenc1a­
miento en el Anexo No. 2 de este Manual). 
CONTROL DE HERRAMIENTAS O ELEMENTOS 
Las herramientas o el ementos de us0 colectivo, Sé deben tener 
almacenadas en un sitio apropiado y controladas por el sistema 
de fichas, el cual funciona asr: 
. /. 
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- A cada trabajador-alumno se le entregan diez (10) fichas nume­
radas (de acero inoxidable, aluminio o plásti-:o), identificadas
las diez {10) con el mismo número.
- Por cada herramienta o elen1.ento que reciba entregará una fi­
cha que será colocada e� el ugar que ésta o éste ocupaba, o en
un clavijero, donde cada clavija lleva la identificación de las
distintas herramientas o elem entos.
NOTA: El instructor debe establecer turnos rotatorios ent:!r.e Lis 
trabajadores-alumnos para la entega de los elementos so­
licitados con el fin de familiarizarlos o responsabiiiza.r:..os 
del sistema. La devoluci6n de los elementos deberá hacelt'­
se con la frecuencia que lo axija la secuencia de los cursos. 
3. 5 PLAN DE LA SESION DE TRABA JO 
El instructor debe preparar sus sesiones de trabajo, tal CO!Il'J lo 
establece el Manual de Metod logra Activa. Debe utilizar la For-­
ma F-214 "Plan de Sesiones de Trabajo" (Ver formato e insi;::-··1:::-­
c1ones en el Anexo No.3 de este Manual). 
Cada vez que prepare una sesi6n de trabajo, el inst:ruc":or deberá 
elaborar el mayor número de pruebas objetivas posibles pa:!r a l:i 
evaluaci6n de los trabajadores-alumnos y entregarlas al Supervi­
sor de Instructores con destino al fichero del Centro. Para ins­
trucciones más detalladas, consultar el Manual de Pruebas Ob� 
jetivas de Conocimientos. 
Aparte de la importancia que lleva en sr misma la p:repa::.: a< ión '1� 
la sesi.6n de trabajo, es útil para el contra, modific ac' 6n o ela·.,o­
raci6n de los programas y en casos esporádicos pa:ra ree!"'lplaz'.lr, 
con más propiedad, una ausencia ocasional del 1ns·;:--ur:';02". 
Cada instructor conservará estos planes de sesiones de t:r.ab.:tjo 
en orden cronol6gico por materias y cursos hasta la pr6xima vi­
sita de un Supervisor Nacional. 
3. 6 ELABORACION DE AYUDAS DIDACTICAS 
Es funci6n del instructor elaborar las ay;1das didácticas indi.;pen­
sables para el desarrollo del curso; cuando lo crea .::onvenier.te 
podrá asesorarse del Superviso_r o del Director de Cent!'o •
. /. 
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3. 7 CONTROL DEL TIEMPO DE LOS EJERCICIOS Y DE LAS UNI­
DADES DE ENSEÑANZA, 
La duraci6n de cada ejercicio o de cada unidad de enseñanza 
generalmente está especificada en el cuadro anaH'tico, 
Cuando no lo esté, o se cambien los ejercicios, se debe calcu­
lar el tiempo necesario para su ejecuci6n. 
No olvidar que en la primera etapa y en general al comienzo de 
todo curso el factor tiempo es de poca importancia, pero a me­
dida que progresa el curso, se convierte en uno de los factores 
que debe ser controlado muy estrictamente por los instructores. 
3.8 CONTROL DEL CONSUMO DE MATERIALES 
Los materiales de consumo los debe distribuir el instructor de 
acuerdo con los programas de los cursos. Será responsable 
de su adecuada utilizaci6n y debe analizar los daños causados y 
evitar desperdicio. 
Los materiales sobrantes al terminar el curso deben ser rein­
tegrados al almacén, o trasladados a otro cursos previo dili­
genciamiento del formulario F- 231 "Transferencia de materia­
les de consumo" (Ver modelo e instrucciones de diligenciamien­
to en la Instrucci6n No .123 de l. 968). 
En ningún caso el instructor puede disponer de los materiales 
para uso distinto a los previstos sin el Vo. Bo. del Supervisor. 
3. 9 EVALUACION DE TRABAJADORES-ALUMNOS 
3.10 
Para la evaluaci6n de trabajadores-alumnos, el instructor debe 
ceñirse a lo dispuesto en el Manual de Evaluac16n -dltima edi­
ción (Instrucci6n No.117). 
PARTICIPACION EN EL COMITE DE EVALUACION Y SEGUI­
MIENTO. 
El instructor debe participar en el Comité de Evaluaci6n, cada 
vez que sea citado, para estudiar los casos de los trabaJadores­
alumnos que observen bajo rendimiento o mal comportamiento 
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MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INSTALACIONES 
Cada instructor es el responsable del mantenimiento de las ma­
quinas, equipo y herramientas a su cargo. Asr mismo debe 
mantener organizado su taller. En lo posible, estos trabajos 
deben ser hechos por los propios trabajadores-alumnos como 
parte de la formaci6n profesional, orientados por el instructor. 
Para cada máquina se ha elaborado una ficha de mantenimiento, 
i,"l cual contiene las instrucciones para el mantenimiento preven­
tivo y un diagrama de la máquina con los sitios de lubricaci6n 
y engrase. También se elaboraron las tarjetas para el registro 
y control del mantenimiento,las cuales deben permanecer cons­
tantemente adjuntas a las respectivas máquinas y protegidas 
con una bolsa de polietileno. 
Anualmente se deben recoger y guardar en un kardex ya que En 
sr mismas constituyen las hojas de vida de las máquinas. 
Para mayores detalles, consultar los Manuales de Mantenimien­
to elaborados por la Divisi6n de Supervisi6n y Evaluación de 
Ope:raciones. 
NOTA: El mantenimiento correctivo debe ser ejecutado por los 
trabajadores- alumnos cuando sean ejercicios propios 
de la especialidad y de acuerdo con las normas dj,ctad.é\s 
por la Direcci6n General. 
CONTROL DE PERMISOS 
El instructor es quien asume la responsabilidad de expedii- y
cont:rolar pe:rm.isos a los trabajadores-alumnos hasta por 4 
horas. Cuando la solicitud del permiso es mayor a este tiem­
po, la autorización será dada por los Supervisores. 
4. 
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PROCEDIMIENTOS PARA SUPERVISORES DE INSTRUCTORES 
De acuerdo con las funciones de su cargo, el Supervisor de Instructores 
debe proceder a: 




Programar mensualmente sus actividades en gráfica 
Gantt, Forma F-212. (Anexo No. l), tomando co-mo ba­
se la programaci6n anual del Centro y presentarla al 
superior inmediato para su aprobaci6n. 
En gráfica Gantt, utilizando la Forma F-212, ,progra­
mar y controlar las actividades de los instructores, ta­
les como: 
- Elaboraci6n de análisis ocupacionales
- Elaboración de preguntas para el fichero de Pruebas
Objeti;v,as.
-Elaboración de ayudas didácticas.
Reformas a los programas según los-análisis ocupacio­
nales.
- Reuniones con aprendices en etapa productiva.
- Visitas a empresas para seguimiento de aprendices en
etapa productiva.
Mantenimiento de máquinas, equipos y unidades docen­
tes.
- Cursos fuera de Centro o del Programa P.P.P.
HORARIOS 
Debe colaborar con su superior inmediato en la elaboración de ho­
rarios de instructores, unidades docentes y cursos. Además, de-· 
be controlar su estricto cumplimiento y buscar el reemplazo o 
reemplazar al instructor ausente. Para elaborar los horarios se 
utiliza la Forma 203. (Ver modelo e instrucciones en el Anexo 
No. 4 de este Manual). 
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4. 3 ENTREGA DE DOCUMENTOS DE TRABAJO 
Debe entregar al instructor los siguientes documentos: 
- Planilla de asistencia y evaluaci6n
- Fichas de Evaluaci6n (Manual de Evaluaci6n) F-207.
- Control de evaluaciones F-208
- Horarios individuales, Forma 203
Pág. 4. 2 
- Horario del grupo para hacerlo conocer de sus trabajadores-alum­
nos, Forma 203,
Formas de planes de sesiones de trabajo F-214.
~ Inventario de elementos de trabajadores-alumnos Forma 210. 
- Gráfica Gantt, Forma 212 para informaci6n y control de activi­
dades distintas a sesiones de trabajo, tales como elaboraci6n
de análisis ocupor.i.()nales µnidade s de enseñanza, ayudas didác -
ticas, etc.
Al entregar cada uno de los documentos ya nombrados, el Supervi­
sor debe dar las instrucciones detalladas de su diligenciamiento y 
las 6rdenes claras y precisas para iniciar la acci6n en las fechas 
establecidas. 
El Supervisor debe establecer que el instructor conserve en un fol­
der los siguientes dbcumentos: 
- Planilla de asistencia
- Plan de cada sesión de trabajo {F-214).
- Control de las evaluaciones (F-208)
Programa individual de trabajo (F-212)
El folder debe tener un sitio definido en la oficina de la Supervi­
sión o Dirección de Centro. 
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4.4 SOLICITUD DE ELEME NTOS Y MATERIALES 4. 4.1
4.4.2 4.4.3 
4.4.4 
El Supervisor debe verificar que el instructor elabore 
el pedido de los elementos y materiales necesarios con 
la debida anticipaci6n para el desarrollo del programa. 
Los pedidos extemporáneos se consideran una excep­
ci6n que debe ser ampliamente justificada. 
Revisar los pedidos buscando ajustar la cantidad y cali­
dad al mfüimo indispensable de acuerdo con el plan de 
estudios y duraci6n de cursos. 
Formular los pedidos de acuerdo a lo establecido en 
la Instrucci6n No.123. 
Posteriormente debe preocupar se porque los elementos 
y materiales solicitados sean entregados en las fechas 
y cantidades previstas. 
4. 5 PREPARACION Y CONTROL DE PLA NES DE ESTUDIO Y PRO­
GRAMAS DE ENSEÑA NZA. 
4.5.1 
4.5.2 
Preparaci6n de planes de estudio y programas 
Cuando no existan programas y unidades de enseñanza 
para cursos que sea preciso desarrollar, los Supervi­
sores de Instructores darán las instrucciones y facili­
dades necesarias, para que los instructores de la espe­
cialidad, elaboren los programas y unidades de ense­
ñanza. Se exige que el programa analnico esté siem­
pre elaborado y aprobado antes de iniciar el curso. 
Control de las Unidades de Enseñanza 
El Supervisor de Instructores verificará la existencia 
de unidades de enseñanza, para asegurarse de que 
sean entregadas oportunamente en los curros que re­
quieran de ellas. En caso de no haber un número su­
ficiente, deberá tomar las medidas conducentes para 
obtenerlas. 
. /. 
Pág. 4. 4 
4. 6 E JECUCION Y CONTROL DE LA PROGRAMACION 
4. 6.1 
4. 6. 2
Evaluaci6n de los instructores a su cargo 
Según la or ganizaci6n del Centro, cada Supervisor de Ins­
tructores debe evaluar el grupo de instructores a su car­
go, por lo menos una vez al mes, siguiendo las indicacio­
nes del Manual de Supervisión. 
Estas evaluaciones deberán quedar registradas e n  la Fi­
cha B de Evaluaci6n de Instructores. 
Control de retardos, ausencias 
El Supervisor de Instructores informará diariamente al 
Supervisor de Centro o en su defecto al Director, los nom= 
bres de los instructores con retardos y el tiempo de es­
tos retardos, asr mismo las ausencias en su trabajo es­
pecificando si son o no justificadas. 
4. 7 CONTROL DE LA PREPARACION DE LAS SESIONES DE TRABAJO 
El Supervisor de Instru.ctores debe verificar por lo menos dos ve­
ces a la se·mana en el folde:r del instructor la Forma 214 11Plan 
de la Sesión de Trabajo". 
4. 8 ANA LISIS DEL RENDIMIENTO DE LOS GRUPOS 






Estudio de la deserción 
Estudio de la Ficha Acumulativa que se lleva en la Se­
cretaría del Centro. 
Visitas a sesiones de trabajo y visitas a aprendices en 
etapas productivas. 
Análisis de las informaciones de los aprendices en las 
reuniones mensuales de etapas productivas. 
Sociogramas, aplicación de pruebas y encuestas. 
De estos análisis deben salir las medidas formativas o correctivas, 
individuales o por grupos, que se deben apEcar pa:ra mejorar el 
rendimiento. Este rendimiento puede mejorarse a través de cur­
sos, conferencias, mesas redondas, llamadas de atenci6n, etc . 
. /. 
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El sociograma permite conocer la apreciaci6n del grupo sobre el 
instructor en el desempeño de su trabajo y la posici6n de los tra­
bajadores- alumnos en el grupo del cual forma parte. 
Para su aplicación y utilizaci6n consultar el Manual de Seguimien­
to de trabajadores-alumnos. 
4.10 REUNIONES CON LOS INSTRUCTORES 
El Supervisor de Instructores ·programará reuaion.es pe:r�ódicas 
(de preferencia semanales) con los instructores para: 
- Informarlos sobre nuevas instrucciones, acuerdos, manuales y
normas que les interesen�
Oir sus problemas, sugerencias, inquietudes y estudiar solu­
ciones.
- Estudiar la programaci6n de trabajos y discutir las dificultades
en su realización.
- Hacer los reajustes en los planes y programas para adaptarlos
a las circunstancias actuales del Centro.
- Dar cumplimiento a la Instrucción No.128.
4.11 MANTENIMIENTO DE EQUIPO E INSTALACIONES 
El Supervisor debe controlar y asesorar a los instructores en la 
aplicaci6n de las normas sobre mantenimiento contenidas en los 
manuales respectivos • (Ver punto 3.11). 
4.12 CONTROL DE INVENTARIOS 
Se hace semestralmente y siempre que haya cambio de instruc­
tores o de grupos. Sobre las irregularidades que se encuentren 
debe informar a su superior inmediato. 
5. 
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PROCEDIMIENTOS PARA SUPERVISORES DE CENTRO 
Como responsable de las labores de formación y de todas las actividades 
técnico-operativas del Centro, el Supervisor debe proceder a: 





Datos regionales y nacionales de necesidades de capacitación 
Estudiar con el Director de Centro las estadísticas regiona­
les y nacionales sobre necesidades de formación profesio­
nal. También obtener datos de necesidades de formación con 
gremios o empresas y estudiarlos con el Director en la 
etapa previa a la planeación. 
Planta de Personal 
Informar al Director sobre las necesidades de personal pa­
ra el funcionamiento del Centro y mantener una lista actua­
}i7.ada de la planta de personal existente. 
Mantener actualizada la capacidad docente del Centro y co­
laborar con el Director para programar el mayor aprove­
chamiento posible de ella. 




Elementos de Planeación 
Colaborar con el Director en la consecución, elaboración 
y análisis de los elementos de planeación. 
Programación del Centro: 
Elaborar con el Director la programación definitiva tenien­
do en cuenta los cambios sugeridos por los Directores de 
Operaciones, Administrativo, el Gerente Regional y la Di­
rección General. 
Estudios para reposición de maquinaria y equipos 
Según las necesidades, el Supervisor de Centro debe efec­
tuar estudios para reemplazar o reparar maquinaria, equipo 
o herramientas cuando sus tarjetas de registro y control de
mantenimiento o su estado asr lo indiquen .




PLANEACION Y PROGRAMACION DE LOS PEDIDOS AL ALMACEN 
Con base en la programación anual de cursos y en las revisiones pa­
ra reajuste, el Supervisor de Centro debe controlar que se elabore 
el estimativo de los elementos de consumo y devolutivos necesarios 
para cada curso. Una vez aprobado el pedido se convierte en soli­
citud de elementos y se entrega al almacén que lo tramitará. 
El Supervisor de Centro debe verificar o buscar los medios para que 
el almacén entregue los elementos en las fechas previstas. 
5.4 PROGRAMACION DE SUS TRABAJOS Y CONTROL DE LAS ACTI­
VIDADES DE SUS SUBALTERNOS. 5. 4.1
5.4.2 
5.4.3 
En la Forma 212, Gráfica de Gantt (Anexo No. l), los Su­
pervisores de Centro deben programar mensualmente sus 
propios trabajos. 
De la misma manera deberán controlar que su personal sub­
alterno programe mensualmente sus actividades. 
Evaluar y controlar el desarrollo de las actividades del 
personal a su cargo valiéndose de las gráficas. 
5. 5 ELABORACION DE HORARIOS
El Supervisor de Centro debe elaborar los horarios, de cada ins­
tructor, de cada unidad locativa y de cada grupob en original y 
3 copias (utilizar Forma 203 Anexo No. 4). El original se entre­
ga al interesado o si es de una unidad locativa se coloca en la car­
telera respectiva. La primera copia se remite a la Dirección del 
Centro, la segunda se conserva en la Oficina de Supervisión y la 
tercera copia se envfa a la Dirección Regional de Operaciones. 
5. 6 DIRECCION E INSTRUCCION DEL PERSONAL A SU CARGO 
5.6.1 
5.6.2 
El Supervisor de Centro debe dirigir, asesorar y dar 
instruciones precisas para que sus subalternos puedan 
cumplir en la mejor forma las actividades programadas 
en la gráfica Gantt F- 212. 
Debe reunirse con el personal a su cargo con la periodi­
cidad y objetivos previstos en la Instrucción No.128 . 
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5. 7 CONTROL DEL DESARROLLO DE LA PROGRAMACION ANUAL
Lo debe hacer por medio de los informes de los Supervisores de 
Instructores y/ o de la observación directa. El progreso del traba­
jo lo va registrando en las gráficas de la programación, 
Según las diferencias encontradas debe tomar decisiones sobre las 
correcciones a la programación e informar al Director de Centro. 
5. 8 CONTROL DE EVALUACIONES DE INSTRUCTORES
Debe verificar que los Supervisores de Instructores registren men­
sual mente las evaluaciones de los instructores y tengan organizado 
el respectivo kardex, Es de su responsabilidad tener actualizadas 
las Fichas A (hojas de vida de los instructores). 
5. 9 CAPACITACION DEL PERSONAL
En coordinación con la Dirección del Centro y la Sección de Capaci­
tación Regional, o en su defecto Capacitación de la Dirección Gene­
ral, programar cursos internos de capacitación para: 
- Supervisores
- Instructores
Esta programación debe quedar registrada en gré'..fica Gantt F-212. 
5.10 VISITAS A LAS EMPRESAS 
Las visitas a las empresas deberán programarse para ser realiza­
das por los instrucotres y supervisores con los siguientes fines: 
a. Actualización de conocimientos técnico-prácticos y análisis ocu­
pacionales.
b. Información general sobre el desempeño de los aprendices en
etapa productiva (debe visitarse cada aprendiz una vez al se­
mestre).
c. Evaluación individual de aprendices en etapa productiva con
aplicación de la Ficha F-209 (ocasionalmente para casos de bajo
rendimiento o problemas de orden laboral).
d. Para programación y coordinación de servicios (en cursos espe­
ciales).
Estas visitas deberán programarse y controlarse por medio de grá­
ficas de Gantt. 
. / . 
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Esta función la hará en colaboración con el Director de Centro te­
niendo en cuenta: 
5. 11.1 Requerimientos de nuevos instructores para programas nue­
vos o ampliación de existentes. 
5 .11. 2 Promoción de instructores que ocasionan vacantes. 
5.11.3 Formación práctica y metodológica según Acuerdo No.41. 
5 .12 CONTROL DE LA PRODUCCION DE A RTICULOS UTILES EN LOS 
CENTROS. 
Todos los productos que se obtengan en cualquiera de los Centros o 
Programas de formación del SENA, deben ser incorporados en los 
registros contables de la Entidad. Además deben tener un control y 
utili7,ación práctica (Instrucción No. 3 de 1969). 
5 º 12. 1 Industria:
Este control debe comprender desde el diseño de los ejer­
cicios hasta su ejecución y destino final. 
El diseño comprende: la concepción original, el dibujo y la 
codificación de cada ejercicio por especialidad. 
La ejecución se debe controlar durante el desarrollo de los 
programas y al terminar cada ejercicio se debe registrar 
en la Supervisión, o en la Dirección con los siguientes datos: 
- Fecha de terminación
- Nombre del producto
- Descripción del ejercicio con sus características técnicas
- Cantidad de unidades producidas.
- Utilizar para este registro la Forma F-092 que se encuen-
tra anexa a la Instrucción No. 3 de 1969 •
. / . 
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5 .12. 2 A gro pecuaria 
El Supervisor debe verificar que se lleven registros de la 
explotación agrfcola, ganadera y de industrias menores, de 
acuerdo con las normas consignadas en la Instrucción No. 3 
de 1969 sobre "Procedimientos para la incorporación, con­
trol y utilización de productos de los Centros y programas 
especiales de formación profesional (Forma F-092). 
5 .12. 3 Comercio y Servicios 
Igualmente debe establecer control de los elementos que se 
produzcan en este Sector. También está obligado a informar 
la producción diaria en la Forma F-092. 
5 .12. 4 Fijación de precios· y autorizacion de venta de productos 
En cada Centro o Programa de formación se debe crear un 
Comité de Precios, que se debe reunir cada mes, compuesto 
por los siguientes funcionarios: 
- Director de Centro o Programa
- Instructor o Administrador o Técnico en la materia.
- El ordenador (Gerente o Director)
- El auditor o su representante quien tendrá voz pero no voto
en la reunión.
Las funciones especfficas de este Comité, relacionadas con 
venta o fijación de precios, se encuentran en la Instrucción 
No.3 de 1969. 
5.13 APLICACION DE LOS MEDIOS DE SUPERVISION 
La aplicación de estos medios se hará teniendo en cuenta el Anexo 
No. 1 del Manual de Supervisión que contempla entre otras, las si­
guientes actividades: 
5 .13. 1 Las actividad�s de los Supervisores de Instructores. 
5 .13. 2 Reuniones con los Supervisores de Instructores. 
5 .13. 3 Reuniones con el Secretario del Centro. 
5.13. 4 Reuniones con los Instructores • 
. /. 
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5, 13. 5. Reuniones con trabajadores-alumnos 
5 .13. 6 Visitas a las unidades docentes, 
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5 .13. 7 El cumplimiento del Reglamento de Higiene y Seguridad 
5, 13. 8 El cumplimiento del Reglamento de trabajadores-alumnos 
(Acuerdo No.109 de 1969). 
5.14 REUNIONES CON TRABAJADORES-ALUMNOS EN ETAPA PRODUC­
TIVA. 
Las organi7,ará el Supervisor de Centro, una vez al mes con los si­
guientes objetivos: 
5 .14. l. Mantener la vinculación del aprendiz con el Centro. 
5, 14. 2 Solicitar al trabajador-alumno información sobre sus ex­
periencias en la empresa y evaluar·por este medio la for­
mación impartida por el Centro, 
5 .14. 3 Informarse de las funciones que desempefi.an para asesorarlos 
en su adaptación al puesto de trabajo y al ambiente empresa­
rial. 
5 .14. 4 Hacerlos participar en actos culturales y deportivos del Cen­
tro. 
5.14. � Informarlos sobre nuevas instrucciones, acuerdos, normas 
o programas que les puedan interesar.
En estas reuniones deben estar presente los instructores para que se 
enteren de los problemas encontrados por los aprendices en las em­
presas y tomar las medidas para solucionarlos. Ver reglamentación 
detallada en el Manual de Seguimiento de trabajadores-alumnos. 
5.15 REUNIONES CON LOS PADRES O LOS REPRESENTANTES DE LOS 
APRENDICES. 
Debe efectuar reuniones bimestrales con los padres o representantes 
de los aprendices con los siguientes objetivos: 
5,15.1 Informarlos sobre el rendimiento y comportamiento del 
trabajador-alumno. 
. /. 
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5 .15. 2 Solicitar su contribución para fortalecer la formación 
5.15. 3 Vincular cada vez más los padres de familia con el SENA, 
a través del conocimiento de sus objetivos y de sus insta­
laciones. 




Asociacibne s y gremios sectoriales 
- Departamento Nacional de Planeaci6n (planes nacio­
nales de desarrollo).
- Otros planes regionales por iniciativa oficial o
privada.
h. Planta de Personal:
La Dirección de Centro debe disponer de una lista ac­





Los datos deben estar organizados por dependencias. 
i. Estudio actualizado de la capacidad operativa del Cen­
tro.
Análisis de los datos 
El estudio y análisis de los datos anteriores lb hará el 
Comité de Planeaci6n del Centro que está constiturdo 
por: 
- El Director del Centro
- El Comité Técnicb Asesor del Centro
- El Jefe de Recursos Humanos de laRegicnal
- El Supervisor del Centro
Cuando en una Regional no haya una o dos personas de las 
que integran el Comité, el estudio y análisis lo hará la 
persona responsable de la realización del programa con 
el Gerente Regional • 
. /. 
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El análisis y estudio de los datos debe permitir al Co­
mité determinar: 
a. Prioridades de formación
b. Ocupaciones en las cuales se debe impartir forma­
ción profesional.
c. Número de cursos y de grupos que los componen y
cupos por grupo.
d. Modos de formaci6n que se aplicarán a cada curso.
e. Necesidades de personal, instalaciones y dotación.
f. Costos y presupuesto.
Para la elaboraci6n del presupuesto deben tenerse en 
cuenta las instrucciones Nos. 107, 109 y 126. 
g. Nuevas ocupaciones en las cuales debe impartirse
formaci6n profesional.
6. 2 PROGRAMACION 
Como se dijo antes, la programaci6n es la distribuci6n en el 
tiempo de las actividades planeadas. 
Con base en los pianes establecidos en el punto 6.1 se procede 
luego a elaborar la programación anual de cursos. 
Para el cumplimiento de esta etapa el Director de _Centro o Pro­
grama con la colaboración de los Supervisores y personas o Co­
mités que crea necesarios deberá proceder a: 
6.2.1 Elaboración del anteproyecto de programación 
En su elaboraci6n se contemplan los siguientes apartes: 
a. Resum.en de las necesidades de formación.
b. Utilización de instructores
c. Utilización de unidades docentes .
. /. 
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d. Gráficas de la programación que demuestren código
de los cursos, cupos, grupos y duración de los mis­
mos
e. Presupuesto de gastos e inversiones elaborado de
acuerdo con los procedimientos establecidos en el
Manual de Presupuesto y la Instrucción No.109.
f. Plan de producción de materiales y elementos útiles
de acuerdo con la Instrucción No. 3
El conjunto de estos documentos constituye la Forma A 
de Planeaci6n y Programación Anual de Cursos, cuyo mo­
delo e instrucciones de diligenciamiento se encuentran en 
el Anexo No. 5 de este Manual. 
Esta Forma A debe remitirse a la Dirección General, a 
más tardar en la 3a. semana de marzo del año anterior 
al que se refiere la programación (Ver Instrucci6n No.130 
de 1969). 
Para informar a la Dirección General sobre cursos que 
deben dictarse pero que no fueron previstos en la progra­
maci6n anual, se usa la Forma A-1 (F-2i5) cuyo modelo 
e instrucciones de diligenciamiento se encuentran en el 
Anexo No. 6 de este Manual. 
Presentación del anteproyecto de Programación al Jefe 
Inmediato 
Una vez terminado el anteproyecto de la planeaci6n y pro­
gramación del Centro, el Director o quien haga sus ve­
ces, lo remite al jefe inmediato para seguir el trámite 
de aprobaci6n. Esta documentación debe constar de: 
- Forma A (gráfica de la programaci6n y anexo).
Horarios de instructores, grupos y unidades docentes.
- Gráficas de labores distintas a las de instrucción del
personal del Centro.
Solicitud de los elementos necesarios para el correcto
desarrollo de las actividades del Centro.
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Reajuste del anteproyecto de programaci6n 
Una vez revisado en la Direcci6n General, los Direc­
tores de Centro o Programa harán las correciones ne­
cesarias, y lo remitirán a la Gerencia Regional para 
que ésta a su vez envre el programa consolidado a la Di­
recci6n General en la última semana de mayo. 
Programación de actividades del personal 
Con base en la programación aprobada, el Director de 
Centro debe pedir a los Supervisores e instructores que 
programen mensual o trimestralmente sus actividades 
con ayuda de las Formas 203 y 212. 
Solicitud de elementos 
Se ha establecido la Forma F-206 para hacer la solici­
tud al Almacén de los elementos previstos en la progra­
maci6n del Centro. Las instrucciones para su diligencia­
miento y la Forma se encuentran en la Instrucci6n No.123 
de 1968.
NOTA: Cuando se presenten modificaciones a la programaci6n de­
ben informarse oportunamente al superior inmediato. 
6. 3 E JECUCION Y CONTROL DE LA PROGRAMACION 
El Director de Centro, o quien haga sus veces, es el responsable 
de velar por la ejecución� control y evaluació� de la programa -
ción. Para estos fines deberá llevar a cabo lo siguiente: 
6. 3.1 Gráficas de la programaci6n del Centro 
a. Calcular y anotar mensualmente en las gráficas de
Gantt de la programación (debajo de la lfüea y hacia
el fin de mes) la cantidad de alumnos-hora que de­
biera producirse en el respectivo mes (Ver ejemplo).
Los cursos no previstos en la programáci6n deberán
también colocarse en forma de gráfica para su control.
. /. 
• 
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b. Con base en los datos mensuales suministrados por el
Supervisor debe obtener la producci6n real en alumnos­
hora y colocarla en la parte superior de la gráfica. La
relacion de esta producci6n respecto a la programada
da el porcentaje de rendimiento en alumnos-hora para
el curso en referencia durante el mes.
c. Debe anotar también en la parte inferior de la gr áíica
los cupac previstos para el curso y en la parte supe -
rior (primeros días del mes siguiente) los trabaja­
dores-alumnos que asistieron durante el mes. Este
dato mensual le permitirá al Director de Centro dar­
se cuenta del porcentaje de deserci6n mes a mes con
el fin de tomar oportunamente las medidas preventi­
vas que sean del caso, (Ver en el ejemplo la ubica­
ci6n de las cifras).
Si las labores a), b) y c) se llevan a cabo mensualmen­
te con el debido cuidado y atenci6n, el Director de Cen­
tro tiene en sus manos una buena manera de controlar
la producci6n individual curso por curso como también
la general mensual. Sumando todos los alumnos-hora
de la parte inferior de las gráficas podrá observar la
producci6n que deberá realizarse en ei mes. De la
misma manera, sumando las cifras de la parte supe­
rior podrá observar la producci6n real. El cociente
de estos dos totales dará el porcentaje de cumplimien­
to del programa que deberá coincidir con el dato que
posteriormente envre la Direcci6n General por medio
del informe de Recursos Humanos ..
Por otra parte, totalizando mensualmente los cupos
previstos en los diferentes cursos y comparando con
el total de asistentes reales, se obtendrá el porcen­
taje de deserción total para el mes correspondiente.
d. Con base en la misma programaci6n, debe calcular­
se por separado la cantidad de horas instructor que
deberán dictarse en el mes para luego compararlas
con las totales producidas realmente según los infor­
mes de los supervisores sobre sesiones de trabajo,
lo que permitirá observar el porcentaje de utiliza­
ci6n de la capacidad del Centro en hora.s-i.nstructor .
. /. 
• 
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,:, Aquí debe colocarse el producto de multiplicar las horas clase dictadas realmen­
te por el número de trabajadores.-alumnos que asistieron. 
e) El control de utilizaci6n de la capacidad instalada en unidades
docentés debe también llevarse a c2.bo mensual·mente, compa­
rando el estudio de capacidad docente del Centro con los cupos
utilizados en el mes según los cursos dictados y la asistencia
de trabajadores-alumnos Esta comparación debe hacerse
en base a la utilización mínima diaria exigida por la Direcci6n
General para el Centro en referencia . Los resultados deben
enviarse al Director de Operaciones o en su defecto al Geren­
te Regional para reajustar la programaci6n si es del caso, in­
cluyendo nuevos cursos o reorganizando los horarios con el
fin de lograr la mejor utilizaci6n de capacidad instalada .
. /. 
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Nota: Debe observarse con cuidado si la baja utiliza-
ci6n de la capacidad_ es ocasionéJ.da por falta de capacidad en 
los dormitorios o en la cafeterfa (para los Centros 
con internado) en cuyo caso debe solicitarse la dota-
ci6n necesaria bien sea para su provisión inmediata 
si los medios financieros lo permiten o para que se 
incluya en el presupuesto del semestre siguiente. 
6. 3. 2. Reuniones con el personal
6. 3. 3
Debe efectuar reuniones semanales con los supervisores 
y demás personas que considere necesario, con el fin 
de intercambiar ideas sobre la ejecuci6n, control y eva­
luaci6n de la programaci6n para hacer los registros y 
modificaciones necesarios. Además, estas reuniones 
pueden aprovecharse para: 
- Dar cumplimiento a la Instrucci6n No.128
- Informarlos sobre nuevas instrucciones, acuerdos,
manuales o normas que les interesen, etc.
Comités Técnicos Asesores de los Centr·os 
A través de estos Comités, el Director debe orientar y 
evaluar la acción de su Centro para ajustarlo en lo posi­
ble a las necesidades reales de las empresas. 
Para la creaci6n del Comité o para ree·mplazar a algu­
no de sus miembros, el Director debe escoger los can­
didatos entre los gerentes o directivos de más alto ni­
vel de ias empresas o gremios que se benefician de los 
servicios del Centro y presentar sus nombres_ a consi­
<:ieraci6n del Gerente Regional del SENA para que pro­
ceda a nombrarlos de acuerdo con el Consejo Regional. 
Los Comités deberán reunir se por citaci6n del Direc­
tor del Centro por lo menos una vez al mes. 
Deberán ser temas para el progr.ama de trabajo de los 
Comités, entre otros, los siguientes: programaci6n 
de servicios, evaluación de la formaci6n, exá.menes 
para certificados, adaptación de la formación a las ne­
cesidades de las empresas, y consecución de instruc­
tores. 
Finalmente, deberá tenerse en cuenta para el funciona­
miento de estos Comités el Acuerdo No.14 de 1970 y 
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La aplicaci6n de las medidas peri6dicas 
Estas medidas se explican detalladamente en el nume­
ral 6. 6. 2 del Manual de Supervisi6n. 
La elaboración de planes de capacitaci6n del personal 
El Director de Centro deberá atender las necesidades 
de capacitaci6ni detectadas en el personal a su cargo, 
por medio de programas de capacitaci6n realizados en 
coordinaci6n con los servicios de capacitaci6n de la Re­
gional o de la Dirección General. 
Debe tener actualizada la hoja de vida del personal que 
labora en el Centro y analizarla para tomar nota de las 
necesidades de capacitación. 
Reuniones de trabajadores-alumnos en etapa productiva 
Estas reuniones le servirán al Director del Centro para 
determinar y complernentar las informaciones sobre las
deficiencias y rendimiento en el desempeño de los apren­
dices en las empresas. (ver numeral 5, 14 de este Ma­
nual). 
6. 4 EVALUACION DE LA PROGRAMACION 
6.4.1 Por análisis de la deserci6n 
El Director debe mantener i.nformaci6n perma rr;ente so­
bre la deserci6n en cada grupo para estudiar y ;maliz,ar 
las causas con el fin de buscar las soluciones técnicas 
o administrativas a que haya lugar.
Las causas de deserci6n pueden ser entre otras: 
- Falta de contrato de aprendizaje
- Deficiencia del instructor
- Deficiencia del programa
- Saturaci6n del mercado de empleo
- Problemas en el suministro de materiales e instala­
ciones inadecuadas,
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Por el rendimiento de los trabajadores-alumnos 
El Director de Centro debe estudiar el resultado de las 
evaluaciones realizadas en las etapas lectivas y produc­
tivas para determinar el rendimiento de los trabajado­
res-alumnos. Cuando en un grupo el 15% o más de sus 
integrantes tengan bajas evaluaciones en una materia o 
en varias, el Director debe estudiar con los superviso­
res e instructores la causa de este bajo rendimiento y 
tomar las medidas correctivas pertinentes.· En igual 
forma se procederá cuando un alto porcentaje del gru­
po muestre evaluaciones excelentes, 
Por porcentaje de contrataci6n de aprendices 
Se puede evaluar la acci6n de un Centro por el porcenta­
je de la contrataci6n de aprendices y la aceptación de 
estos en las empresas. 
Por costos de la formaci6n 
El Director debe tener especial cuidado en enviar co -
rrectamente diligenciados y en las fechas previstas a 
la Oficina de Contabilidad de la Regional los datos exi­
gidos por la División Financiera en las instrucciones 
Nos. 109 y 126. 
El Director debe solicitar mensualmente al Director 
Administrativo Regional la ejecución presupuesta! de 
su Centro, analizarla y presentar a su jefe inmediato 
las modificaciones al presupuesto que crea necesarias 
para mejorar el desarrollo de la programaci6n. 
Al final de cada curso o etapa el Director hará el análi­
sis de los costos con el fin de reducirlos o de tomar de­
cisiones sobre porcentajes destinad.os a servicios docen­
tes directos, tiempo no asignado, costos de direcci6n 
y servicios y costos unitarios de formaci6n. 
Por encuestas 
El estudio de las encuestas hechas en los puestos de tra­
bajo de los trabajadores-alumnos egresados y a los patro­
nos, serán de gran utilidad para la evaluación deí rendi­
miento del Centro. Estas encuestas pueden ser de carác­
ter regional o local. 
• / ♦ 
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La comparación de ·las evaluaciones hechas por el SENA 
y por la empresa a trabajadores-egresados del Centro, 
será también de gran utilidad para la evaluaci6n y mejo­
ramiento de los servicios de éste. 
6. 5 CONTROL DE PRODUCCION DE MATERIALES Y ELEMENTOS 
UTILES. 
El Director o Responsable del Centro debe controlar que los ejer­
cicios y trabajos realizados en el Cmtro se ajusten a la Instruc­





a. Cuando se pueda garantizar su calidad
b. Como chatarra o desperdicios.
En ambos casos deben cumplirse las normas adrn inistra­
ti vas. 
Como material para ejercicios de nuevos programas 
Esta reutilizaci6n del material debe ser programada por 
el instructor y aprobada por el superior inmediato. 
Cuando el ·material ya no sea susceptible de utili.zaci6n 
el supervisor de instructores organizará su retiro del 
Centro de acuerdo con las normas administrativas. 
Ningún instructor o empleado está facultado para reti­
rar de las instalaciones del Centro elementos servibles 
o inservibles, sin la previa autori zaci6n de su superior
inmediato.
6. 6. REVISION DE PLANES Y ESTUDIOS 
6. 6. 1 R evisi6n y ajuste del Plan Quinquenal 
Una vez recibida la Programaci6n Anual de cursos apro­
bada por la Direcci6n General debe hacerse el reajuste 
al Plan Quinquenal del Centro de acuerdo con las modi­
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También debe hacerse anualmente la revisión del Plan 
Quinquenal proyectándolo un año más adelante. 
Esta revisi6n y reajuste se hará de acuerdo con las 
instrucciones y orientaciones de la Oficina de Planeación 
del SENA. 
Anualmente el Director y el Supervisor deben hacer 
una revisión y actualización del Estudio de Capacidad 
Operativa del Centro y enviarla a la Dirección General. 
6. 7 INFORMES 
6. 7. 1
6. 7.2
El Director debe rendir semestralmente (la. semana de 
julio y 1 a semana de diciembre) un informe completo a 
la Gerencia Regional sobre el desempeño de su Centro 
concretando datos cuantitativos y cualitativos asr como 
también incluyendo un análisis de la labor realizada, los 
éxitos y fallas encontradas, las sugerencias y considera­
ciones que deben tenerse en cuenta para mejorar su ope­
raci6n. 
Debe enviar trimestralmente a la Dirección General un 
informe sobre las actuaciones de los Comités Técnicos 
A se sores de su Centro. Dicho informe incluye: nombres 
de los asistentes y empresas representadas• fechas de 
reuni6n, temas propuestos por la Dirección, te·mas pro­
puestos por los miembros del comité, actividades desa­
rrolladas, sugerencias, problernas pendientes de solu -
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A NEXO N o. 1 
INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR LA GRAFICA GANTT "PROGRAMA 
DE TRABAJO" F- 212 
l. OBJETIVOS
l. 1 Proveer a los Centros de una gráfica que se adapte a las ne­
cesidades de programaci6n, semanal, mensual o semestral. 
l. 2 Controlar el desarrollo de toda actividad susceptible de pro­
gramaci6n y de los trabajos de todo el personal del Centro. 
2 . INSTRUCCIONES GENERALES 
El
° 




Programaciones semestrales. - En este caso cada columna re­
presenta una semana. 
Programaciones mensuales. - En este casó cada columna repre­
senta un ara'. hábi:l de trabajo. 
Programaciones semanales . - En este caso cada coluro na repre­
senta 2 horas de trabajo. 
Las gráficas de los Supervisores de Centro y los Supervisores de Ins­
tructores serán elaboradas por ellos mismos con copia a su superior 
inmediato para Vo. Bo. y control. 
3. DILIGENCIA MIENTO
Encabezamiento; .Anotar los datos necesarios para identificar plena­
mente la programaci6n que cubre la gráfica.
Vigencia: Anotar el perfodo que cubre la programaci6n, con d{a,
mes y año de su iniciación y terminación.
Primera columna: Anotar en ella las diferentes actividades del Ins­
tructor, del Supervisor o del Centro, según el caso •
. /. 
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R2.yado de 25 columnas: Se utilizará para programar y controlar las 
diferentes actividades según las siguientes convenciones: 
r Angulo par a indicar la fecha de iniciaci6n de las ac­tividades. 
Angulo para indicar la terrninaci6n de la actividad, 
Lfoea delgada para enlazar los ángulos que indican la 
iniciación y terminaci6n de la actividad. 
En general se usarán las rnismas convenciones de las gráficas Gantt, 
. eiaf.����-
1 INVENTARfO DE ELEMENTOS SENA 
Centro: _________ _ 
1 A cargo de:. _________ _ 
r--------------�i----....,-�tll.'V-\1:il A. L rof...flllll..i, 
, Especia!ida d: 1 Curso N�· · Camet N!!: : 
¡ ¡ 
N� Cont. DENOMINACION Y· CARACTER!STICAS DE LOS EU:MENTOS 
1 
1,, 
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A N EXO No.2 
INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DE LA FORMA "INVENTARIO 
DE ELEMENTOS DE TRABAJADORES-ALUMNOS" F - 210. 
l. OBJETIVOS
1.1 Responsabilizar al trabajador-alumno de los elementos devolu­
tivos que tenga a su cargo. 
l. 2 Controlar el inventario de elementos. 
2. INSTRUC CIONES GENERALES
Esta forma será utilizada por los instructores, administradores, su­
pervisores de internado, etc., cada vez que se entreguen elementos
devolutivos al trabajador-alumno para tenerlos en su poder por perro­
dos superiores a ocho (8) dfas.
3. DILIGENCIA MIENTO
Como puede observarse la Forma F-210 está dividida en 2 partes: la
primera para registrar las ENTREGAS del supervisor o instructor al
trabajador-alumno y la segunda para las DEVOLUCIONES que éste ha­
ga a aquellos.
3.1 La parte de ENTREGAS se diligencia asr: 
Columna-Número: Se identifican los elementos con numeraci6n 
continua empezando con el número 1 en cada entrega. 
Columna-Cantidad: Se anota all{ la cantidad de elementos entre­
gados, Cuando se trate de juegos, estuches o conjunto de herra­
mientas o elementos, anotar en esta columna el número total de 
piezas que lo componen. 
Columna-Denominaci6n y caracter{sticas de los eleme.ntos: En es­
ta columna se escriben los nombres de los elementos que recibe 
el trabajador-alumno, especificando las caracteri'sticas principa­
les de ellos tales como: marca, dimensiones, unidad de· medida, 
estado en que se encuentran, etc • 
. /. 
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Una vez hecha la lista de los elementos entregados al trabaja­
dor-alumno se procederá en el reng16n inmediatamente siguien­
te a escribir la fecha (día, mes, año) en que se ejecuta la en­
trega. Firma en el mismo rengJ.6n el trabajador-alumno y el 
supervisor o instructbr que hace la entrega. 
Para posteriores entregas se procederá de igual for-ma en la 
misma hoja si resta espacio, de lo contrario se inicia una nue­
va. 
La parte correspondiente a devoluciones tiene cuatro ( 4) colum­
nas. 
En la columna Número se indicará el número o ítem que identi­
fica el elemento anotado en la parte primera, es decir, que no 
se hace necesario describir nuevamente las caracterrsticas del 
elemento. 
En la columna cantidad se anotará la correspondiente a la de­
voluci6n que hace el trabajador-alumno. 
En la columna observaciones la persona que recibe los elemen­
tos, anotará al frente del número correspondiente el estado en 
que se encuentra el elemento devuelto o si hay algún cambio en 
las características conque fue entregado. Además se anota 
allí" la fecha a la cual corresponde el número de la entrega cuan­
do pueda prestar se a confusi6n. 
En la columna firma del trabajador-alumno, firmará éste, ca­
da vez que haga una devoluci6n y sobre el mismo renglón del 
elemento devuelto. 
3. 3 Copias: Esta forma debe llevarse siempre en orginal y copia. 
El original para el supervisor o instructor y la copia para el 
trabajador-alumno. Cuando se hagan devoluciones, deberá 
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A N EXO N o. 3 
INSTRUCCIONES PARA·DILIGENCIAR.'EL PLAN DE LA SES.ION DE TRABAJO 




1.1 Facilitar al instructor su preparaci6n de la sesi6n de trabajo. 
l. 2 Ordenar metodológicamente el desarrollo de la sesi6n. 
l. 3 Servir de gu{a al efectuar la sesión. 
l. 4 Servir de base en la elaboración de fichas de enseñanza y de 
preguntas para las pruebas objetivas. 
l. 5 Controlar ei desqrrollo de los programas. 
INSTRUCCIONES GENERALES 
Debe ser utilizada por el instructor antes de cada sesión de trabajo y 
cuando lo crea conveniente comentarla con el supervisor respectivo. 
La preparación se adaptar� al nivel y demás condiciones de cada gru­
po siguiendo las indicaciones del Manual de Metodologfa Activa de la 
Sesión de Trabajo. Luego la utilizará como guía al desarrollar la se­
sión. 
El supervisor solicitará al instructor los planes de sesión cada vez 
que lo considere necesario. 
3. DILIGENCIA MIENTO
Cuadro - Preparación: Se anotarán allí las ayudas didácticas y equi­
pos especiales que utilizarán en la sesión. Las preguntas de enlace
necesarias par a relacionar los conocimientos anteriores con el nue­
vo tema .
Cuadro - Desarrollo: Debe contener en orden metodológico los pun -
tos principales del tema tratado. También se pueden anotar las de­
mostraciones y aplicaciones del tema y todos aquellos puntos que re­
comienda el Manual de Metodología Activa .
. /. 
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Cuadro - Evaluaci6n : Debe contener las preguntas seleccionadas por 
el instructor sobre los puntos claves para verificar la asimilaci6n de 
conocimientos. En este punto deben quedar consignadas las pregun­
tas que han de pasar al Fichero de Evaluaci6n y que servirá para las 
evaluaciones futuras del trabajador-alumno. También se pueden ano­





























































































































































































































































A N EXO N o .4 
INSTRUCCIONES PAR.A DILIGENCIAR EL FORMULARIO DE "HORARIOS" 
FORMA - 203 
l. OBJETIVOS
1.1 Programar el empleo del tiempo de los instructores. 
l. 2 Programar la utilización semanal de las unidades docentes 
l. 3 Informar a los grupos sus horarios de trabajo. 
2, INSTRUCCIONES GENERA LES 
Este formato lo utilizará el supervisor para elaborar 3 horarios; 
el del instructor, el de la unidad docente y el del grupo. 
Cada horario será diligenciado por el supervisor en original y dos 
(2) copias, para ser distribu(das asr:
- El original para el instructor. (Si es de una unidad docente se pon­
drá en la cartelerá de ésta).
- La primera copia para el Director de Centro, para su información
y estudio.
- La  segunda copia para el supervisor,
Toda reforma principal a los hora:dos debe ser comunicada al Direc­
tor de Centro para que éste haga las modificaciones en la copia que 
tiene en su poder. 
3. DILIGENCIA MIENTO
Centro: No requiere explic aci.6n.
Instructbr: Cuando se trate del horario de un instructor anotar el
nombre de éste.
Unidad Docente: Cu.ando se trate del horario de una unidad docente,
anotar el número de ésta o la identificaci6n conque la distingue el
Centro.
. /. 
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Grupo: Cuando se trate de horario de un grupo, anotar el c6digo que 
identifica el grupo según la programaci6n anual. 
Vigencia; Anotar las fechas de iniciaci6n y de terminaci6n que cubre 
el horario. 
Total Horas: Anotar el total de horas semanales de clase asignadas 
al instructores o a la vnidad docente o el grupo según a que se refie­
ra el horario. 
Columna-Horas: En esta columna se anotan la hora de iniciaci6n y ter­
minaci6n para cada sesi6n de trabajo o para cada materia. 
Columnas - Lunes, Martes, etc.: En las casillas de cada columna ano­
tar asignatura y grupo cuando se trate del horario del instructor. En ca­
sos necesarios también el sitio. Deberán registrarse también las ho­
ras de preparaci6n u otras actividades relacionadas con la for·maci6n. 
:Cn :,,,;_ :aorario de la unidad ciocente 1 anotar asignatura_s y grupos, y en
el horario del grupo anotar asignatura e instructor. 
Observaciones: Espacio reservado para aclaraciones al horario y pa­
ra registrar el número de horas extras diurnas y nocturnas que suma­














































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































AN EXO N o .  5 
INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DE LA PLANEACION Y PROGRA­
MACION ANUAL DE CURSOS - FORMA A 
l.. OBJETIVOS 1.1 Consignar la planeaci6n y programación anual de cursos de 
cada Centro o Programa para someterla a la aprobaci6n de 
la Gerencia Regional y la Direcci6n General, 
l. 2 Poner a disposici6n de las Directivas de los Centros y pro­
gramas, Instrumentos de Planeaci6n y Programaci6n, que 
les permitan determinar y controlar sus recursos humanos, 
materiales y econ6micos. 
l. 3 Graficar la programaci6n de los Centros para facilitar el 
control del desarrollo de las actividades y c orregir las des­
viaciones que se presente a .los planes regionales. 
l. 4 Pennitir anticipar costos directos de formaci6n y evaluar 
la acci6n desarrollada. 
2. INSTRUCCIONES GENERALES
La planeaci6n y programaci6n anual de cursos de un Centro de Forma­
ción comprende los siguientes documentos:
2.1 Disponibilidades y necesidades 
Cuadro No. 1 de la Forma A 
2. 2 Relaci6n de cursos y gráfica de la programaci6n 
Cuadro No. 2 de la Forma A. 
2. 3 Presupuesto de gastos de inversi6n de cada Centro, utilizan­
do los cuadros Nos. 3 y 4 del presupuesto exigidos por la Di­
visi6n Financiera. 
Cada uno de estos documentos debe adicionarse con una memoria bre­
ve pero completa con todas las explicaciones que faciliten su revisi6n 
y aprobací6n. 
El documento de disponibilidades y necesidades es el primero que se 
debe diligenciar porque concentra las especialidades objeto de forma­
ción, las disponibilidades físicas y humanas y además los recursos 
adiGí0nales � indispensables para curo plir con las metas propuestas . 
. /. 
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Todos los documentos deben ser elaborados y diligenciados por los 
Directores. de Centro o Pro gr ama, o por quien desempeña sus fun­
ciones. Algunas etapas de la planeaci6n y programación deben ha­
cerse con los Supervisores de Centro y con 1� colaboraci6n perma­
nente de los Comités Asesores y muy especialmente de los Consejos 
Regionales. 
Si el Centro atiende más de un Sector deben elaborarse programa­
ciones por separado. 
La Forma A con sus anexos deberá ser enviada a la Direcci6n Gene­
ral, a más tardar en la 3a. semana de marzo del año anterior al que 
se refiere la programaci6n. La programaci6n seguirá los siguien­
tes trámites : 
- Revisi6n y crrtica en las Divisiones de Fin
- Devoluci6n a las Regionales para la correción y elaboración deíini-
ti va.
- Remisi6n final a la Dirección General en la última semana de ma­
yo, integrada al Plan Anual de la Regional.
La forma deberá llenarse en original y dos copias con el siguiente des­
tino: 
Original = Direc.:::i6n General 
- Primera copia = Dirección del Centro o Programa
- Segunda copia = Dirección Regional de Operaciones. una vez haya
sido registrada en las Estadrsticas de la Regional. 
Todos los ejemplares deberán llevar la firma del responsable del di­
ligenciamiento y el Vo. Bo. del Director del Director de Operaciones 
y del Gerente Regional. 
Para la elaboraci6n del presupuesto se deben seguir las instrucciones 
y formatos exigidos por la Divisi6n Financiera. 
3. DILIGEN CIAMIENTO
3, 1 CUADRO "DISPONIBILIDADES Y NECESIDADES" 
( Cuadro No. 1). 
Este cuadro resume investigaciones preliminares, propias de 
la planeaci6n que son la base para una buena programaci6n . 
. /. 
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Se deben relacionar las necesidades locales, regionales, depar­
tamentales o nacionales de capadtaci6n según el caso, también 
las disponibilidades ffsica y humanas y los medios adicionales 
para satisfacer al máximo las necesidades acusadas. 
Para el diligenciamiento correcto del docümento se deberá te­
ner en cuenta las siguientes instrucciones: 
l . Necesidades de capacitaci6n. 
Columna - Ocupaci6n u oficio : Relacional" las ocupacio­
nes u oficios que acusen mayores ::-iecesidades anuales de 
capacitación en la rarnc. o grupo de actividad en J.a cual 
el Centro se encuentre ubicado. Debe hacerse aún en 
los casos de que el Centro no esté dando formaci6n en 
esas especialidades r o que se carezca de: los medios pa­
ra hacerlos p:roximamente. 
Colum:>1a - Adultos y Aprendices: Los da·i:os para estas 
columnas se obtienen de las necesidades de capacitaci6n 
detectadas por intermedio de: 
- Encuestas de Recursos Humanos
- Rccmnenrlacion.es de Co�nités .t\sesores y Consejos
Regionales.
Planes de desarrolio r.acionales y regicnaies.
- Solicitu,Jes de empresas y sindicatos
- A sesc.rra a Empresas.
- Indicaciones de la Direcci6n General (:,n cuanto a pro­
gramas regionales e, nacionales.
En 1:..stas enc.uestas las necesidades <le capacitaci.6n para 
ADULTOS están registradas en la columna "Necesica-­
des de Capacitaci6nH y las nece.;idades é1.nuales de 
APRENDICES en la columna "Nectsidades de Personal 
Adic-ional" a la cu.al hay que surm. r la cuota de reposi­
ci6n (3% anual de peraonal ocupado), 
o/. 
'"'·- . 
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Columna - Fuentes de Información: Anotar las fuentes 
de información de los datos de necesidades (Recursos 
Humanos del SENA, DANE, ICETEX, Investigación 
del Centro, etc.). 
Disponibilidades de Instructores 
Columna - Nombres: Anotar los nombres de los i:r:s­
tructores del Centro, ordenados por especialidades. 
Deben tener contrato de traba30 con el SENA. 
Si se relacionan instructores de otras entidades, éstas 
deben especificarse allr mismo. 
Columna - Especialidad: Es decir s anotar si es ins­
tructor de Cultura General s Tractorismo, Ventas, 
Mecanismos, Matemáticas, Etica, etc. 
Columna - Horas semanales: Anotar 30 6 22, según 
la especialidad del instructor. En el caso de los ins -
tructores de tiempo parcial anotar las horas reales 
se1nanales programadas. 
Columna - T. C. o T. P.: Si el instructor es de tiem­
po completo o de tiempo parcial, anct ar las inicial.es 
correspondientes. 
Columna - Salario Anual: El salario básico, según 
Convenci6n Colectiva, multiplicado por 12 es el dato 
que se pide en esta columna. No se debt.:n inr.lu�r pres­
taciones, primas, extras, etc. 
3. Instructores Adicionales
Columna - Especialidad: Según las necesidades adi­
cionales, anotar en cuales especialidades se reque­
rirán otros instructores. Debe anotarse separada­
mente los instructor�s que serán permanentes, e'-'
decir, que quedarán definitivamente en la n6mi.na de
la Regional. y los ocasionalesr que se solicitan en
préstamo a la Direcc16n General o a ot:: as Regiona­
les, especificando claramente cuando asr ocurra.
Columna - Cantidad: Anotar el r lÍrne ro de instructo­
res adicionales para cada especialidad . 
. /. 
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Columna - Mes de Ingreso: Anotar el mes en el cual 
el instructor se vinculará a la Regional con contrato de 
trabajo. 
Columna.Salario: El salario devengado por el instruc­
tor durante el tiempo que labore en el año respectivo, 
incluyendo el lapso de formación durante la vigencia 
considerada. 
Disponibilidades frsicas 
Tiene las siguientes columnas: 
Unidades docentes: Relacionar la totalidad de unidades 
docentes con que cuenta el Centro, discriminando en de­






Relacionar también las que se encuentren ubicadas en 
otros sitios, pero que serán utilizadas por el Centro. 
Cantidad: Anotar el número de unidades docentes de 
cada especialidad. 
Puestos de trabajo: Anotar el número total de puestos 
de trabajo disponibles en las correspondientes unidades 
docentes, 
Utilizaci6n diaria: (Horas máximas posibles). Anotar 
el nú·mero máximo de horas diarias que podrran utilizar­
se las unidades docentes• y no fa.s reales progra1nada.s. 
5 Inversiones 
Se utiliza en su reemplazo el soporte del presupuesto 
para el cual existen los formatos correspondientes • 
. /. 
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6. Resumen
7. 
6.1 Instructores Disponibles : Totalizar y anotar el total 
de ir:structores del Centro. 
6.2 Instructores Adicionales : E' s la cantidad total de Ins­
tructores adicionales permanentes que iniciarán acti­
vidades docentes en el Centro. 6. 3 Total: Suma de 6. 1 y 6. 2
Unidades Docentes y Puestos de Trabajo 
Trasladar los totales del punto 4 del formato. 
Salarios: Comprende la suma de salarios de los instructores 
disponibles e instructores adicionales. 
Observaciones de la Regional 
Espacio reservado para las observaciones a la planeaci6n y 
programación por los Directivos Regionales. 
Además se exige al Director del Centro o Programa que rela­




Horas Instructor-año disponibles 
Se obtiene multiplicando las horas semanales (30 6 22 se­
gún el caso) que dicta cada Instructor, por 44 semanas 
del año y sumando los total.es obtenidos. 
Horas Instructor-año programadas: Total= 
2.1 Aprendizaje 2. 2 Adultos en Centro 
2.3 P.P.P. 2, 4 Otros cursos fuera de Centro. 
Se obtiene de la columna 11Duraci6n total en horas 11• 
Trabajadores-alumnos por formar: Total= 
3 .1 Aprendices 
3. 2 Adultos en Centro 3.3 P.P.P. 
3. 4 Otros cursos fuera de Centro. 
Pa:ra cada uno de estos numerales se obtiene el dato de la 
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Total aprendices en etapa final 
No requiere exphcaci6n. 
Horas - alumno por dictar: Total = 
l. Aprend1zaJe
2. Adultos en Centro
3. P.P.P.
4. Otros cursos fuera de Centro.
Pag. 7 
Para cada uno de estos numerales, se obtiene de multipli­
car el "Cupo total previsto" por la "duraci6n en horas" 
del curso. 
6. l. Cupos asignados a otras Regionales 
2. Trabajadores-alumnos que se enviarán a otras Regionales.
Nota: Especificar especialidades y nombres de las Regionales. 
8. Observaciones de la Direcci6n General
Espacio reservado para las observacion es a la planeaci6n y pro­
gramac16n por parte de la Direcci6n General.
CUADRO No.2 - RELACION DE CURSOS Y GRAFICA DE LA PROGRA­
MACION. 
RegionaL (En el actual formato dice: Seccional). Anotar el nombre de 
la R egiona1 y del Departamento en dende está ubicado el Centro. 
Centro o Programa: Nombre del Centro al cual se 1·eíiere la programa -
ci6n, o del programa del P.P.P. o Asesoría a las Empresas, o convenio:; 
especiales y la ciudad en donde está ubicado. 
En los Centros Mixtos se deben separar las programaciones por secto­
res. 
Vigencia: Perfodo que cubre la programaci6n. 
Sector Econ6mico: Es aquel al cual pertenecen los oficios u ocupacion�s 
n1atcria de los cursos programados. Deberá consignarse II Industria", 
"Comercio y Servicios'1, "Agropecuaria", según el caso . 
. /. 
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Fecha: Se refiere a la fecha de e1aboraci6n de la programaci6n. 
Página de : Para indicar el número de la página y el total de 
hojas de la programaci6n. 
Columna No. : Los cursos se numerán en for·ma contínua partiendo de 
uno (1), y anteponiendo a cada número una letra indicativa del Sector 
econ6mico o dependencia responsable. 
Estas letras serán: 
I - Industria, C - Comercio, S - Servicios, A -Agropecuaria, 
M -Mandos Medios o Supervisores, E -Asesorra a las Empresas. 
Si en un mismo año se programan varios cursos de la misma ocupa­
ci6n se les debe asignar un número de orden diferente a cada uno. 
Si el curso tiene varios grupos, se identificará con un n'Úp'lero de or­
den. Evitar un número de orden para cada grupo. 
El número de orden la Forma A-11 debe continuar la numeración pro­
gresiva iniciada en la Forma A. 
Cuando un curso pasa de un año a otro, pierde su antiguo número de 
programaci6n y se le asigna uno nuevo según el orden que le corres­
ponda. 
Columna -C6digo: Es el correspondiente al curso según lo dispuesto 
en la Instrucci6n No.105 de junio de 1967 sobre nomenclatura y codifi­
cación nacional de cursos. 
Se codificará también el modo de formaci6b con el c6digo indicado en 
la Instrucci6n No.127 de noviembre de 1968. El registro debe hacer se 
según los ejemplos sigui.entes: 
Complementación .. Vitrinismo 
Habilitación -Ordeñador 
Complementaci6n Troquelista de 
Corte 
3 - 642 - 52 
2-011 -07
3 - 318 - 51 
Se deben ordeñar los cursos por especialidades y ocupaciones. 
Columna - Nombre del Curso: Nombre del cur·so según Instrucci6n 105, 
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Columnas - Promoción y Etapa: Se 
en caso de cursos de aprendizaje. 
Inicial, Intermedia y Final. 
debe indicar la promoción y etap;i 
Las etapas se denom.ínarán asi": 
Columna - Cupo total previsto : Se debe anotar el núme,:o total de 
trabajadores-alumnos de cada curso. Para las etapas intermedia y 
final $ se debe anotar el número de aprendices que viene de etapa pro­
ductiva a los cursos respectivos. 
Columna - Número de Grupos: Se recalca la conveniencia de no rela­
cionar más de un grupo. En el caso de cursos con dos o más grupo2, 
utilizar dos 6 más renglones de la gráfica. 
Columna - Intensidad Horaria Semanal: Es el resultado de totalizar 
las intensidades horarias semanales de todas las materias que integraR 
el curso. En aprendizaje serán 44 horas semanales por curso. 
Columna - Duración en Horas: Es la duración total de horas del cur­
so en cuesti6n, tal como lo esi:ablece el plan de estudios. 
Columna - Gráfica de la Programación: Graficar cada cu.rso utilizan­
do las siguientes convenciones: 
Meses: Anotar el nombre de los meses teniendo en cuenta eí nú.mero 
de semanas de cada mes. La gráfica debe utilizar se para un año corr1-
pleto. 
En est<1 gráfica cada columna representa un intervalo de una semana.. 




Fecha en que deberá iniciarse el c urso. 
Fecha en que deberá terminarse el curso. 
Las cifras sobre los ángulos precisan el d{a exacto 
de in1ci ación o terminación. Anotarlo únicamente 
cuando el curso se inicia o termina a mediadoF de 
semana 
Lfüe2. delgada superior: tiempo durante el cual se de­
sarrol:'..c:rá el cu;:so. Sobre la l1nea delgada o en la o­
l,.1mna observaciones, anotar los nombres de todos los 
instructo,es de tecnología aplicada y el número total 
de horas que dictará cada uno de ellos en el.curso. De­
bajo de la l{nea anotar los números o nombres de laci 
unidades docentes en donde se desarrollarán las técnc­
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V Fecha prevista de control del gráfico. Se debe colo­car en los finales de marzo, junio, octubre y diciem­bre. 
Columna - Programa: Es aquel al que corresponcie el curso según 
la siguiente clasificación: 
l. Formaci6n de Centros dentro del Centro
2. Formaci6n de Centros fu�ra del Centro
3. Asesorra a las Empresas
4. Promoci6n Profesional Popular Rural 11P. P.P. R. 11 
5. Promoci6n Profesional Popular Urbana "P.P.P.U. 11 
6. Capacitaci6n Interna
7. Otros Programas
Las definiciones de cada programa se encuentran en la Instrucci6n 
No.12 7 de la Direcci6n General. 
Columna - Observaciones: Espacio reservado para anotar el munici­
pio donde se dictará el curso y para precisar o aclarar datos de la 
programaci6n, tales como si es convenio especial y la clase de conve­
nio. También se debe anotar el número de horas trabajador-alumno 
de cada curso: producto de número de alumnos por duración total en 
horas. 
Los cursos dictados en una Regional por instructores de otra, se 
programan y registran en el Centro al cual pertenecen los instruc­
tores que lo dictan y no la Regional en cuyo territorio se realizan. 
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DE LA FORMA A-1 F - 215
I OBJETO II III Informar a la Direcci6n General de los cursos iniciados que no hayan si­do contemplados en la programaci6n anual. INSTRUCCIONES GENERALES l. La Forma debe ser diligenciada por los Directores de Centro, Je­fes de Promoéi6n Profesional o Jefes responsables de Programassegún el caso y deberán llevar el Vo. Bo. del Gerente Regional odel Director Regional de Operaciones.2. Deberá elaborarse solamente para cursos que no hayan sido con­templados en la programaci6n anual. Se utilizará una forma paracada curso (en dos (2) ejemplares).3. Se debe remitir a la Divisi6n de Fin, de acuerdo al sector econ6-mico a que corresponda el curso.INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO 
Para el diligenciamiento correcto de la Forma, se deberán tener en cuen­





No necesita explicaci6n. Si alguno de los cursos es organizado o 
dirigido por otra Regional o la Dirección General. la anotación per­
tinente debe hacerse en la columna de "Observaciones" 
Lugar o desarrollo del curso: 
Se debe anotar el Centro y/o sitio donde se desarrolla el curso . 
Sector Económico: 
Se indica el sector al cual pertenecen los oficios u ocupaciones 
materia de los cursos por gramados. 
4. Número de orden:
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Oficio u Ocupación: 
Es aquel para el cual se forma el trabajador-alumno por 1nedio del 
curso en cuesti6n. 
Si se trata de un curso de aprendizaje, el nombre del oficio es el 
que aparece en las listas de oficios de aprendizaje que publica el 
Ministerio del Trabajo. 
Modo de Formaci6n: 
Es aquel al cual corresponde el curso de conformidad con el Acuer­
do No. 4 de 1963 del Consejo Nacional. 
Se utiliza únicamente para los cursos de aprendizaje, se consigna 
el non1bre de la etapa lectiva correspondiente (inicial, interrnedia, 
final). 
Promoci6n: 
Como el anterior, se utiliza únicamente para aprendizaje, se colo­
ca el número que identifica a la promoci6n de aprendices a la cual 
corresponde el curso en cuestión. 
Fecha de Iniciación: 
Se coloca la fecha en que se inicie el curso, 
10. Fecha de Terminación:
Se indica la fecha de terminación del curso.11. Duración en horas:
12. 
13. 
Se coloca el número de horas total de duraci6n del curso relacionado.
Número de grupos:
Se indica el número de grupos que conforman el curso correspon­
diente.
Alumnos por grupo:
Se indica el número de alumnos por grupo. En caso de que el núme­
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Fecha: 
Se indica la fecha de elabo·raci6n del formulario. 
Columna tecnologías y materias: 
Deben anotarse ordenadamente, en columna todas las tecnolog{as 
y materias que conforman el plan de estudios dele urso. 
16. Columna intensidad horaria:
Para cada tecnologra y ma teria debe anotarse el número de horas,
semanales y totales del curso.
17. Instructores:
Debe anotarse el nombre del instructor de cada tecnologfa y mate­
ria en frente al nombre de ésta. En caso de que para una determi­
nada tecnologra se hayan dispuesto dos o más grupos con sus res­
pectivos instructores, se anotarán los nombres de éstos seguidos
de un número que indicará el grupo que les corresponde, se debe
indicar con una equis {X) si es de tiempo completo o de tiempo par­
cial.
18. Observaciones:
Se debe utilizar principalmente para aclarar o definir cuestiones con­




Se debe anotar el nombre y la firma del Director de Centro, Jefe
de Promoci6n Profesional, Jefe o Responsable del Programa según
el caso.
Gerente Regional o Director Regional de Operaciones:
Se consigna la firma correspondiente.
